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GESTIRE IL PERSONALE
in
“ MODALITA’ INFORMATICA”

DSGA IIS ANTONIETTI - Nicoletta Tignonsini
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COMPETENZE PER LO SVILUPPO (FSE)

Dipartimento della Funzione pubblica

IL PROCESSO e ORMAI AVVIATO

PROGRESSIVO UTILIZZO INDIRIZZO DI POSTA ELETTRONICA RICONOSCIUTA (PEO- PEC)

ABOLIZIONE CONSEGNA DOCUMENTO CARTACEO
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IL PROCESSO e ORMAI AVVIATO

FATICOSA RINUNCIA DA PARTE DEL PERSONALE ATA E DOCENTE ALLA FAMIGERATA “carta”

REPERIMENTO MAIL INDIVIDUALE DI CIASCUNA UNITA' DI PERSONALE
(aiuto da nuovi servizi INPS, NOIPA, ....)
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SITO E POSTAELETTRONICA

« Sito istituzionale e posta elettronica patrimonio comune quotidiano delle

segreterie scolastiche

« Sul SITO si pubblicano e veicolano numerose informazioni: CIRCOLARI,
AVVISI, segnaliamo SCADENZE, news ecc.

S| RISPARMIA tempo e denaro!
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ETANTONIETTI....

« DOCUMENTI IN ENTRATA

I L S ITO ISTITUZIONALE Cl OFFRE CONTINUE OPPORTUNITA™
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COME MIGLIORARNE L'UTILIZZO

CREANDO UN’AREA RISERVATA

UTILIZZANDO un database

DOTANDO ogni UTENTE INTERNO di CREDENZIALI
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COMPETENZE PER LO SVILUPPO (FSE)

CON QUALI OBIETTIVI

« 1.COMPILARE ED INOLTRARE LA MODULISTICA DIDATTICA (proposte viaggi, visite,

scambi culturali, schede di progetto, documenti relativi ad alternanza scuola lavoro...)

« 2. PRESENTARE ED INOLTRARE i propri PIANI DI LAVORO, i PROGRAMMI SVOLTI, le
RELAZIONI FINALI, i VERBALI dei CONSIGLI di CLASSE, dei DIPARTIMENTI ecc
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COMPETENZE PER LO SVILUPPO (FSE)

. 3.COMPILARE ED INOLTRARE LA MODULISTICA PERSONALE ED AMMINISTRATIVA (domande di congedo,
permessi, ferie, richiesta d’acquisto,..

. 4.CONSENTIRE LA FRUIZIONE DI SERVIZI ISTITUZIONALI (segnalare guasti, prenotare i laboratori, richiedere le
copie per le verifiche di classe,..

. IN TEMPI RAPIDI ED AGEVOLI
. SENZA DOVER PERDERE TEMPO ALLO SPORTELLO, FARE CODE, ANCHE DIRETTAMENTE DA CASA
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| Antonietti | Sensate esperienze ¥

\ (' 0 www antoniettiseo.gov.it
L

180 Pivisitati [ | https//itwikipedia.org.. | | Getting Started [ TNTforum

*

‘ Contatti ‘ Suggerimenti | Mappa del site | Area rizervata | Registro Elettronico |

HOME LA SCUOLA ~ SEGRETERIA — URP ~ FAMIGLIE = STUDENTI = DOCENTI - PERSONALE ATA ~

(S ANTTERIETH

NEWS ALBO ONLINE
, CORSO POMERIDIANO DI
CALENDARIO ANNO CONVERSAZIONE INGLESE AMMINISTRAZIONE
P TRASPARENTE
SCOLASTICO 2014/15 12 marze, 2015 — by Antonietti
PROROGA ISCRIZIONI FIND AL 25/03/2015 DOCUMENTI TRASPARENZA

CIRCOLARI 2014/1

n

SERVIZI ON-LINE

CIRCOLARI 2013/14
* modulistica

RASSEGNA STAMPA
GRAN PREMIO DI MATEMATICA APPLICATA ~ * @fiemanz scuolalavero

EDIZIONE 2014-15 * competenze biennio

14 marzo, 2015 — by Antonietti

EVENTI

VARIAZIONE ORARIO * prenotazione laboratori

0GGI| “(Gran Premio di matematica applicata, edizione 2014-15:

complimenti allo studente Matteo Menghini ed alla sua docente, * registro docente
VARIAZIONE ORARIO prof.sa Egizia Corridori per I'ottimo piazzamento ottenuto. Il giorno 7 o _
DOMANI marzo 2015 Menghini & stato premiato presso 'Aula Magna | senizi segreteria

dell'Universita Cattolica del sacro Cuore di Milano insieme ai 40 o o i
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COMPETENZE PER LO SVILUPPO (FSE)

LAUTENTICITA' dei documenti

« FIRMAAUTOGRAFA NO
 FIRMA DIGITALE del personale NO

« “LA VALIDITA’ CERTA “ e garantita dai documenti che pervengono a

mezzo di utilizzo di credenziali in area riservata !!!
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COMPETENZE PER LO SVILUPPO (FSE)

ETANTONIETTI....

« DOCUMENTI IN USCITA

« COME PROTOCOLLA E CONSERVA | DOCUMENTI
 DIGITALI DESTINATI AL PROPRIO PERSONALE
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UN ALTRO DISTINGUO.....

¢« 1.
« CIRCOLARI, AVVISI, COMUNICAZIONI, materiali

e preparatori per riunioni OO.CC. e commissioni vengono

« PUBBLICATI sul SITO

 INVIATI con PEO utilizzando apposite mailing list

« con controllo di recapito, ma senza controllo di conferma di lettura
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COMPETENZE PER LO SVILUPPO (FSE)

¢ 2.

« LETTERE, NOMINE, PROVVEDIMENTI AMMINISTRATIVI, CONVOCAZIONI,
CERTIFICAZIONI ecc.

- DOPO LA FIRMA DIGITALE E LAPPOSIZIONE DEL NUMERO PROTOCOLLO
IN USCITA SI INVIANO VIA PEC O VIA PEO
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Dipartimento della Funzione pubblica

COME NON PERDERSI

. L’Antonietti, grazie alla piattaforma che utilizza per la GESTIONE DOCUMENTALE

. (protocollazione — conservazione sostitutiva —integrata con firma digitale)
. FASCICOLA
. ogni documento afferente il singolo dipendente sia esso in entrata o in uscita avendo la possibilita di creare un COLLEGAMENTO

fra | documenti stessi.
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